CAPACITACION INNOVADORA
CALLE 5 DE FEBRERO #2811 COL. GUADALUPE
CHIHUAHUA, CHIH. MEXICO C.P. 31410
TELS. (614) 259-56-57 Y (614) 259-55-51

CORREO: CONTACTO@CAPACINNOVA.COM

Temario Curso

Curso de Word Nivel 3 (Avanzado)

Duracién 7 horas presenciales o en linea
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IUNMOVACION EN CAPACITA

Este curso esta disefiado para personas que tienen experiencia en Word y desean aprender cosas
nuevas. Con nuestro método te llevamos de la mano para aprender herramientas nuevas.que
facilitaran tu trabajo y podras interactuar con otros usuarios dentro de tu red.

Leccion 1: Word con otros

programas

A. Vincular documentos de Word con datos
en hojas de cdlculo de Excel

B. Mandar el resumen del documento a
Microsoft PowerPoint

C. Mandar un documento como un mensaje
de correo electrénico

Leccion 2: Colaboracion

A. Modificar la informacién del usuario

B. Guardar y compartir documentos:para su
revision

C. Revisar un documento

D. Comparar los cambios en los documentos
E. Combinar cambios,del documento

F. Revisar la secuencia de:.cambios y
comentarios

Leccién 3:"Administrar Versiones

del Decumento

A. Crear una nueva version del documento
B. Comparar versiones del documento

C. Combinar versiones del documento

Leccidon 4: Auditar marcas de

referencia y notas

A. Insertar Marcadores

B. Insertar Notas al Pie y Notas al Final
C. Agregar Hipervinculos

D. Agregar Referencias Cruzadas

Leccion 5: Auditar marcas de

referencia y notas

A. Insertarpdginas en blanco y cubiertas de
pagina

B. Insertar indices

Culnsertar tablas de figuras

D. Insertar tablas de contenido

E. Crear documentos maestros

F{ Automaticamente resumir un documento

Leccion 6: Garantizar un

documento

A. Actualizar las propiedades del documento
B. Esconder texto

C. Remover informacién personal desde el
documento

D. Agregar firma digital al documento

E. Establecer una contrasefia al documento
F. Restringir acceso al documento

Leccidn 7: Crear formularios

A. Agregar campos del formulario al
documento

B. Proteger un formulario

C. Guardar los datos del formulario como
texto sin formato

D. Automatizar un formulario




